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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

     Sumber daya manusia merupakan kunci vital dalam operasional dan kunci 

keberhasilan perusahaan. Pengelolaan sumber daya manusia yang tepat, sangat 

diperlukan dalam keberlangsungan perusahaan. Salah satu bentuk pengelolaan 

sumber daya manusia dalam organinsasi perusahaan adalah melalui presensi dan 

absensi mereka sebagai tolak ukur tingkat rendah tinggi kedisiplinan karyawan 

dalam mengikuti tata tertib perusahaan yang berlaku.  “Kehadiran merupakan salah 

satu syarat yang sangat penting bagi pegawai di tempat kerja, khususnya pada suatu 

instansi atau perusahaan dimana ketidakhadiran setiap pegawai dikaitkan dengan 

kedisiplinan kerja” (Maulidiyani & Dana, 2023, p. 270). Absensi dan presensi yang 

teratur dan tepat waktu sangat berperan dalam pengelolaan sumber daya manusia 

dan kelancaran operasional perusahaan. “absensi adalah suatu kehadiran yang 

diadakan dengan maksud agar setiap karyawan dapat disiplin, menghargai waktu, 

dan bertanggung jawab atas setiap karyawan dalam bekerja.” (Maulidiyani & Dana, 

2023, p. 272).  

     Disiplin kerja merupakan salah satu kunci untuk meraih keberhasilan 

perusahaaan, hal tersebut sesuai dengan pernyataan Daft (1998) yang berbunyi 

kunci keberhasilan organisasi terletak pada disiplin kerja anggotanya sehingga 

mempengaruhi pada kelancaran dalam penyelesaian tugas sebagaimana yang telah 

ditetapkan. Oleh karena itu, keberhasilan perusahaan juga sangat dipengaruhi oleh 

kedisiplinan karyawannya. Kemudia pernyataan Daft (1998) diperkuat kembali 

oleh pernyataan Rivai (2005) yang menyatakan kehadiran sebagai salah satu 

komponen dari disiplin kerja. Tingkat kewaspadaan tinggi, dan bekerja etis. 

Perusahaan yang ingin mencapai keberhasilan secara optimal dan menghasilkan 

output kinerja karyawan yang efektif perlu memberikan perhatian khusus pada 

komponen disiplin kerja tersebut. Absensi dan presensi yang terkelola dengan baik 

dan benar dapat mendukung kelancaran dalam  kinerja karyawan, meraih tujuan 

perusahaan, dan dasar dari penghitungan gaji karyawan, sehingga kepatuhan dan 

kedisiplinan karyawan dalam mengikuti prosedur presensi dan absensi sangatlah 

penting bagi kedua pihak. 
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     Perusahaan yang sudah sejak lama berbisnis di dunia real estat dan menjunjung 

kesejahteraan karyawan nya adalah PT Jakarta Setiabudi Internasional Tbk. PT 

Jakarta Setiabudi Internasional Tbk atau yang sering di sebut “JSI“ sudah 

menetapkan dengan baik peraturan dan tata tertib yang perlu dilaksanakan oleh 

seluruh anggota organisasi perusahaan untuk mendukung kelancaran meraih 

prestasi perusahaan sejak. Kinerja karyawan PT JSI sangat berperan bagi 

operasional perusahaan, kinerja karyawan didukung salah satunya dengan aspek 

kehadiran. Namun, kepatuhan karyawan terhadap prosedur permohonan absensi 

juga sangat penting sebagai pendukung kelancaran proses rekapitulasi absensi 

karyawan. Proses rekapitulasi yang terlambat dapat menimbulkan ketidakakuratan 

data absensi, kurangnya efesiensi produktivitas departemen terkait, dan 

penghitungan terkait cuti dan gaji dapat menghambat efisiensi kinerja pada 

departemen human resources sebagai departemen manajemen sumber daya 

manusia.  

     Hal ketidakpatuhan karyawan telah terjadi di PT JSI dalam kurun waktu rekap 

data absensi Juni 2024 hingga Agustus 2024, berdasarkan data rekap absensi di 

kantor pusat PT JSI diketahui sebanyak sembilan belas (19) kali karyawan tidak 

mematuhi prosedur pengajuan absensi dengan tepat. Kantor pusat PT JSI memiliki 

karyawan sebanyak tiga puluh enam (36) karyawan dan dalam kurun waktu Januari-

November 2024 terdapat sembilan belas (19) kali absensi yang diragukan dari 103 

kali data absensi. Data absensi yang diragukan tersebut merupakan pengajuan 

absensi tanpa mengikuti prosedur permohonan absensi. Diantaranya tidak sesuai 

dikarenakan mengajukan absensi tanpa mencantumkan bukti keterangan di dalam 

formulir tersebut, ada juga karyawan yang mengajukan absensi melalui pesan teks 

kepada departemen human resources tanpa langsung mengisi formulir absensi. 

Diketahui PT JSI sudah memiliki standar operasional prosedur mengenai pengajuan 

absensi namun memang dalam pelaksanaannya sering kali karyawan melewatkan 

urgensi dalam mematuhi prosedur tersebut. Kelalaian karyawan tersebut dapat 

menimbulkan potensi evaluasi kinerja yang kurang bahkan bisa memengaruhi 

penghitungan gaji karyawan. 

     Strategi untuk mengatasi permasalahan tersebut dapat dilakukan dengan 

sosialisasi prosedur pengajuan absensi yang dibantu dengan media visual seperti 
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diagram alur agar prosedur tersampaikan secara jelas. Sosialisasi dilakukan agar 

karyawan memahami dengan pasti hingga tidak lagi ada karyawan yang lalai dalam 

mematuhi prosedur pengajuan absensi. Laporan ini dibuat bertujuan untuk 

mengidentifikasi faktor yang mempengaruhi sikap lalai karyawan saat ini dan 

memberikan rekomendasi rancangan flowchart pada standar operasional prosedur 

pengajuan absensi yang sekarang berlaku agar karyawan lebih bertanggung jawab 

dan lebih mematuhi prosedur yang berlaku dengan dibantu penyajian alur prosedur 

yang ringkas. 

1.2 Tujuan Magang 

     Dengan terlaksananya program magang ini diharapkan adanya tujuan bagi 

semua pihak yang terkait dalam pelaksanaan magang. Adapun tujuan dari magang 

adalah sebagai berikut: 

a. Mengidentifikasi kedisiplinan karyawan dalam mengikuti prosedur 

pengajuan absensi saat ini. 

b. Mengidentifikasi strategi pembaharuan untuk pengelolaan informasi 

sumber daya manusia yang terbaru dan akurat. 

c. Mengidentifikasi pelengkap panduan standar operasional prosedur 

pengajuan absensi dengan bagan diagram alur untuk mengatasi 

permasalahan ketidakpatuhan karyawan. 

1.3 Manfaat Magang 

     Adapun manfaat magang bagi Program Studi Administrasi Bisnis Terapan, 

instansi, dan  mahasiswa/i sebagai berikut: 

1.3.1 Manfaat Teoritis 

     Manfaat teoretis diharapkan mampu memberikan dampak pada 

pengembangan ilmu administrasi dan manajemen sumber daya manusia, 

diantaranya: 

a. Program Studi Administrasi Bisnis Terapan dapat menyesuaikan antara 

teori kurikulum yang diajarkan oleh kampus dengan praktik langsung 

di dunia kerja, khususnya di bidang administrasi dan maajemen sumber 

daya manusia 
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b. Mahasiswa dapat lebih memahami dan mengetahui prosedur kerja 

dalam bidang administrasi human resource 

1.3.2 Manfaat Praktis 

     Manfaat praktis ini juga diharapkan bisa berguna dalam pengembangan 

ilmu sekaligus menjadi acuan dalam penelitian berikutnya, adapun manfaat 

praktis tersebut diantaranya: 

a. Menambah kemampuan dan kesiapan mahasiswa dalam terjun ke dunia 

kerja khususnya di perusahaan real estate 

b. Instansi mendapatkan informasi dari sudut pandang karyawan magang 

mengenai kinerja karyawan magang serta reputasi perusahaan dari 

sudut pandang karyawan magang 

c. Menambah pengalaman mahasiswa serta jaringan profesional dalam 

dunia kerja 

1.4 Waktu Dan Tempat Pelaksanaan 

     Penulis melaksanakan magang di head office PT Jakarta Setiabudi Internasional 

Tbk yang merupakan perusahaan bergerak di bidang real estate yang dimiliki 

sendiri atau disewa. Penulis bertanggung jawab sebagai staff admin dalam 

departemen human resources. Penulis juga melakukan observasi dan diskusi untuk 

penyusunan laporan selama pelaksanaan magang berlangsung. Adapun waktu dan 

tempat pelaksanaan magang penulis sebagai berikut: 

Nama Perusahaan : PT Jakarta Setiabudi Internasional Tbk 

Alamat   : Setiabudi 2 Building, Lantai 3A,  

                          Jl. H. R. Rasuna Said Kav. 62 Jakarta 12920 Indonesia 

Waktu Pelaksanaan : 26 Agustus 2024 – 31 Desember 2024 

Hari Kerja  : Senin — Jum’at 

Jam Kerja  : Pukul 08.30 s.d. 17.30 WIB 

Telefon  : (+62 21) 522 0568 (Hunting) 

Situs Web   : www.jsi.co.id  

E-mail    : corp_sec@jsi.co.id, contact_us@jsi.co.id 

http://www.jsi.co.id/
mailto:contact_us@jsi.co.id
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1.5 Jadwal Kegiatan 

     Penulis melaksanakan magang di head office PT Jakarta Setiabudi Internasional 

Tbk yang ditempatkan di departemen human resource bagian administrasi human 

resources. Adapun kegiatan yang penulis lakukan selama kegiatan magang, sebagai 

berikut: 

Tabel 1.5 Jadwal Kegiatan Magang 

Bulan Tgl Hadir Pulang Kegiatan 

Agustus Minggu 1 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Mengerjakan Pengisian Data 

Terbaru 40 Karyawan Head Office 

Grup PT JSI Tbk mengenai: divisi, 

departemen, jabatan, data diri, data 

keluarga, pengalaman kerja, 

pendidikan, kontak darurat 

September 

Minggu 2 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Mengerjakan Pengisian Data 40 

Karyawan di anak perusahaan Grup 

PT JSI Tbk mengenai: divisi, 

departemen, jabatan, data diri, data 

keluarga, pengalaman kerja, 

pendidikan, kontak darurat  

Minggu 3 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Penyelesaian Filling, destroy 

dokumen, entri data absensi 

karyawan head office 

Minggu 4 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Stand by dan Destroy Dokumen 

Minggu 5 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Stand by dan Destroy Dokumen 

Oktober Minggu 6 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Menghubungi 13 Calon Kandidat 

untuk posisi Admin Marketing By 
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Telefon Kantor & Menjadwalkan 

interview offline 3 Kandidat                                           

2. Destroy Dokumen 

Minggu 7 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Pembuatan Data Presentasi 

Summary Head Count Grup JSI 

September 2024, HR Report 

September 2023 Vs September 2024 

Minggu 8 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Pengerjaan Summary Head Count 

Karyawan Grup JSI Berdasarkan 

Departemen Per September 2024 

Minggu 9 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Pengerjaan Summary Head Count 

Karyawan Jantra Swarna Dipta Per 

September 2024 

Minggu 

10 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Rekap Hasil Sharing Session 

Karyawan Dari Lembar Kertas Ke 

Excel                                                           

2. Memperoleh Informasi Dari Draft 

SOP HRD Untuk Tugas Pembuatan 

Flowchart SOP 

November 

Minggu 

11 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Pembuatan Draft Template 

Flowchart SOP Prosedur Pensiun   

2. Rekap Data Head Count Bulan 

April 2024 - Juni 2024 

Minggu 

12 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Rekap Data Head Count Juli 2024 - 

Agustus 2024 

Minggu 

13 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Pembuatan Draft Template 

Flowchart & Flow work SOP 

Prosedur Administrasi Pengupahan, 

SOP Prosedur Pengunduran Diri, 

dan SOP penanganan tenaga kerja 

asing 
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Minggu 

14 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Membuat Daftar Nama Karyawan 

Yang Hadir Di Acara Year End 

2024 untuk keperluan Kelompok 

Team Building                                                                       

2. Pembuatan Draft Template 

Flowchart & Flow work SOP 

Prosedur Penggantian Biaya Obat                        

3. Stand by & Pembuatan Ide Poster 

Hadiah Doorprize untuk Acara Year 

End 2024 

Desember 

Minggu 

15 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Pembuatan Draft Template 

Flowchart & Flow work standar 

operasional prosedur rekruitmen & 

seleksi                                  

2. membantu pembagian tolak angin 

156 karyawan untuk keperluan saat 

acara year end ke trans snow world 

bintaro 

4 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Izin untuk bimbingan 

Minggu 

16 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

1. Membantu Persiapan acara year 

end PT Jakarta Setiabudi 

Internasional : pengecekan jumlah 

jaket untuk 190 karyawan                                                             

2. Stand by dan membantu 

pembagian jaket 156 karyawan yang 

ikut acara year end, membantu 

membuat kupon minuman untuk 

acara year end                            

3. Membantu persiapan acara year 

end PT Jakarta Setiabudi 

Internasional : menyusun dan 
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memasang lanyard id card 220 

karyawan PT JSI Tbk                       

4. Hari H Acara Year End PT JSI 

Tbk di Trans Snow World Bintaro                                                              

5. Stand by dan membantu 

pembagian jaket&ID Card karyawan 

engineering yang tidak ikut acara 

year end  

Minggu 

17 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Stand by & pengerjaan Draft 

Template Administrasi Absensi 

17 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Izin  

18 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Izin 

19 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Izin 

20 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Izin  

Minggu 

18 

08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Stand by & Destroy Dokumen 

24 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Libur Natal 

25 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

Libur Natal 

26 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

 Stand by & Destroy Dokumen 

27 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

 Stand by & Destroy Dokumen 

30 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

 Persiapan Presentasi (izin) 

31 
08:30 

WIB 

17:30 

WIB 

 Hari Presentasi (izin) 
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BAB IV  

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

     Pelaksanaan magang di PT Jakarta Setiabudi Internasional, khususnya di 

departemen human resource, memberikan pengalaman yang berharga dalam 

memahami alur dan prosedur dalam entri data, pengolahan data karyawan dan 

pentingnya prosedur yang tegas dan lugas bagi landasan manajemen sumber daya 

manusia. Kesimpulan yang dapat penulis sampaikan adalah: 

a. Tingkat kedisiplinan karyawan dalam mengikuti prosedur pengajuan 

absensi saat ini masih perlu ditingkatkan kembali, dikarenakan tingkat 

kedisiplinan karyawan yang rendah dalam menyadari kewajiban dan hak 

sumber daya manusia dalam organisasi perusahaan. 

b. Pengelolaan informasi sumber daya manusia yang dimiliki perusahaan saat 

ini masih belum terintegrasi dikarenakan banyak karyawan yang sudah 

memiliki periode bekerja lama sehingga kebijakan pada jaman dahulu dan 

jaman sekarang sudah berbeda. Pengelolaan informasi dan memperoleh 

informasi sumber daya manusia yang akurat dan terbaru sangat diperlukan 

dalam pengambilan keputusan perusahaan, perencanaan sumber daya 

manusia, dan untuk pengembangan pada sektor sumber daya manusia. 

c. Tingkat kedisiplinan karyawan dalam mengajukan absensi perlu 

ditingkatkan kembali, dikarenakan terdapat sikap lalai dalam mengikuti 

peraturan perusahaan dan diperburuk dengan standar operasional prosedur 

yang belum lengkap. Perusahaan dapat melakukan strategi melengkapi 

standar operasional prosedur pengajuan absensi dengan mengadakan 

flowchart sebagai media pelengkap dalam standar operasional prosedur 

pengajuan absensi. 
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4.2 Saran 

     Berdasarkan hasil analisis dan pengalaman selama magang, penulis memberikan 

beberapa saran sebagai berikut: 

a. Rekomendasi Pembaharuan Data Diri Karyawan  

     PT Jakarta Setiabudi Internasional Tbk, sebaiknya menerapkan 

pembaharuan rutin setiap enam bulan sekali untuk memperoleh dan 

mengelola informasi karyawannya dengan informasi terbaru dan akurat. 

b. Penyusunan Flowchart untuk Standar Operasional Prosedur Pengajuan 

Absensi  

     Perusahaan dapat menggunakan susunan flowchart yang sudah disusun 

dan memberikan sosialisasi serta distribusi merata kepada setiap 

departemen yang ada di PT Jakarta Setiabudi Internasional Tbk. 
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